
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : 

SOP) 

(ชื่อคู่มือ)  
การขอใช้ครุภัณฑ์สาขาวิชาวัสดุศาสตร์

อุตสาหกรรม 
 

รหัสเอกสาร : 
06-03-05 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 
 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ เพื่ออธิบายขั้นตอนและการจัดเตรียมความพร้อมของห้องวิเคราะห์ทดสอบวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
ตัวชี้วัดส าคัญ ค าสัง่ก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตรก าลังบุคลากรสายสนับสนุน ที่ 301/2566 

งานวิชาการวิจัย และบริการวิชาการ 
3.7 บริการห้องปฏิบัติการ 
 

ขอบเขตงาน เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดล าดับงานห้องวิเคราะห์ทดสอบวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 
 
 

ค าจ ากัดความ คู่มือปฏิบัติ หมายถึง คู่มือชี้แจงปฏิบัติการในแต่ละสัปดาห์ 
 
 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ งานบริการห้องวิเคราะห์ทดสอบวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง - 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้ แบบฟอร์มขอใช้เครืองมือห้องวิเคราะห์ทดสอบวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

๑   

 

   

๒ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ
สาขาวิชาวัสดุ

ศาสตร์อุตสาหกรรม 

 

 

รับเรื่องการขอความอนุเคราะห์ใช้
ครุภัณฑ์ของสาขาวิชาวัสดุศาสตร์
อุตสาหกรรม 

30 นาที  

๓ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

 

 

 

 

ตรวจสอบตารางการใช้ครุภัณฑ์
สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 

1 วัน  

๔ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

 

 

แจ้งผลการตรวจสอบ ต่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบและเจ้าหน้าที่ศูนย์
เครื่องมือ 

1 วัน  

๕ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจะท าการ
จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งาน และให้ผู้ติดต่อลงชื่อ
ในแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ 

1 วัน แบบฟอร์มขอ
ใช้เครื่องมือ 

๖ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

 

 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจะคอย
ควบคุมการท าปฏิบัติ การของ
นักศึกษาเพื่อป้องกันอันตรายที่จะ
เกิดจากการท าปฏิบัติการทดสอบ 

1 วัน  

๗ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

 

 

 
 
 
 
 

เ ม่ือท าการทดสอบเสร็จสิ้นแล้ว 
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจะท าการ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ห้องปฏิบัติการอุปกรณ์และ ที่ใช้ใน
การท าปฏิบัติการทดสอบ 

10-15 นาที  
 
 
 
 
 
 

๘ อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
และเจ้าหน้าที่ศูนย์

เครื่องมือ 

 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการแจ้งผล
การตรวจสอบให้อาจารย์ และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

5 นาที แบบฟอร์มขอ
ใช้เครืองมือ 

  
 

    

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

เตรียมความพร้อมเครื่องมือ
และสถานที่เครื่องมือ 

ควบคุมดูแล 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

ไม่สามารถใหบ้รกิาร 

แจ้งกลับไปที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบและ
เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมืออาจารย์
ผู้รับผิดชอบและจ้าหน้าที่ศูนย์

เครื่องมือ แจ้งกลับไปที่อาจารย์
ผู้รับผิดชอบและเจ้าหน้าที่

ศูนย์ 

เครื่องมือ หอ้ง

ไม่เรียบรอ้ย 

แจ้งกลับไปที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
และเจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบและจ้าหน้าที่
ศูนย์เครื่องมือ 

แจ้งผลทดสอบบันทึกข้อ
มูลารย์ผู้รับผิดชอบและจ้า

หน้าที่ศูนย์เครื่องมือ 

จบ 

 

 


